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HANKEASIAKIRJA (maksimipituus 25 sivua + liitteet ks. luettelo alla)
1. Hankkeen tausta ja suunnittelu
- tausta- ja lähtötilanteen kuvaus

- toimintaympäristö- ja sidosryhmäanalyysi (ml. kuvaus paikallisen kansalaisyhteiskunnan tilasta ja ihmisoikeusanalyysi) 
- kohdemaan kehitysohjelmat (ml. Agenda 2030) sekä toimialakohtaiset ja muut hankkeeseen vaikuttavat poliittiset linjaukset
- hankkeen liittyminen mahdollisiin muihin hankkeisiin tai kehitysohjelmiin samalla sektorilla ml.  Suomen muu kehitysyhteistyövaroin tuettu toiminta. 
- kuvaus hankkeen suunnitteluprosessista ja siihen osallistuneista tahoista

- jos kyseessä on jatkohanke, aiemman vaiheen tulokset ja aiemmasta vaiheesta opitut asiat
2. Hyödynsaajat (ml. oikeudenhaltijat ja vastuunkantajat)
- hankkeen välittömät  hyödynsaajat 

- hankkeen muut hyödynsaajat
- hyödynsaajien osallistuminen ja omistajuus
3. Tavoitteet ja tavoitteiden seuranta

- hankkeen muutosteoria

- hankkeen pitkän aikavälin kehitystavoite

- hankkeen välittömät tulostavoitteet ja niiden seuranta sekä tulosmittarit (laadulliset ja määrälliset) sekä lähtötaso 
- hankkeen tärkeimmät konkreettiset tuotokset 
- tavoitteet kansalaisyhteiskunnan tai paikallishallinnon vahvistamisen osalta
- yhteistyökumppanin kapasiteetin vahvistaminen
4. Toteutus

- kuvaus siitä, miten hanke toteutetaan

- yhteistyökumppanit ja heidän vastuualueensa, mahdollinen ohjausryhmä

- hankkeessa tarvittavat voimavarat: henkilötyö, materiaalit, laitteet, matkat jne.

- hankkeen toteutusaikataulu
- viestintä hankkeesta ja sen tuloksista (ml. tilivelvollisuus ja läpinäkyvyys kohdemaassa)

Miten toteutuksessa varmistetaan:
- ihmisoikeusperustaisuus 
- kestävyys (taloudellinen, institutionaalinen, sosiaalinen ja ekologinen)
- läpileikkaavat tavoitteet 
a) Sukupuolten välinen tasa-arvo
b) Eriarvoisuuden vähentäminen
c) Ilmastokestävyys


- hankkeen riskianalyysi (huom. hankeasiakirjaan liitetään erillinen riskimatriisi)
- poistumissuunnitelma

5. Seuranta ja arviointi
- hankkeen seuranta (hankkeen etenemisen seuranta, tulosseuranta ja -raportointi)
- talousseurannan järjestelmät ja työkalut (ml. kirjanpito, tilintarkastus)

- eri vaiheissa toteutettavat arvioinnit ja mahdolliset evaluoinnit
6. Hankkeen eritelty budjetti

- ml. hanketuella palkattava henkilöstö tehtävänimikkeineen
HANKEASIAKIRJAN LIITTEET:

- hankkeen tulosketju, tulostaulukko, looginen viitekehys tai vastaava
- hankkeen riskimatriisi (sisäiset ja ulkoiset riskit, varautuminen, riskien todennäköisyys ja vakavuus)

- mahdolliset karttaliitteet 
- mahdollinen lyhenneluettelo
